INSTRUCCIONES PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES A LA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PRESENTACION DE NECESIDADES ESPECIALES
Y PROYECTOS DE INTERES PARA LOS CROATAS FUERA DE LA REPUBLICA DE

CROACIA CON EL FIN DE OBTENER APOYO FINANCIERO PARA EL ANO 2026

Introduccion

Estimados solicitantes, antes de completar el formulario de solicitud en linea para la Convocatoria
Publica de presentacion de necesidades especiales y proyectos de interés para los croatas fuera de
la Republica de Croacia con el fin de obtener apoyo financiero para el afio 2026, les pedimos que
lean atentamente estas instrucciones para que puedan postularse y completar el formulario de e-
solicitud correctamente.

Recomendamos acceder a esta aplicacion desde una computadora de escritorio, asegurarse de
disponer de suficiente tiempo para la postulacién y preparar con antelacion la documentacion
necesaria que utilizaran para completar la solicitud.

Tengan en cuenta que la documentacion que adjunten debe ser legible y vélida, y el tamafio de
cada archivo adjunto esta limitado a 30 MB.

Tengan en cuenta que los formularios de e-solicitud incompletos, asi como aquellos que no
incluyan toda la documentacion obligatoria adjunta, no seran tomados en consideracion.

Si atin no se han registrado ni han activado una Cuenta de Usuario para postularse a alguna
de las convocatorias/concursos anteriores a través del sistema informatico, es necesario
realizar primero el proceso de registro.

Registro e Inicio de sesion

El acceso para seleccionar y completar el formulario de e-solicitud se realiza a través del enlace
publicado en el sitio web de la Oficina Central Estatal para los Croatas fuera de la Republica de
Croacia.

Como primer paso previo al registro, deben seleccionar la categoria de solicitante: el formulario
de solicitud A para solicitantes-organizaciones sin fines de lucro; el formulario de solicitud B para
solicitantes-personas fisicas; y el formulario de solicitud C para solicitantes-personas vulnerables
pertenecientes al pueblo croata fuera de la Republica de Croacia. A continuacion, sigan el proceso
de registro segun el formulario de solicitud seleccionado o la categoria de solicitante.

Iniciaran el registro haciendo clic con el ratéon en el boton “Prijava” y luego en el boton “Registriraj
se”. Para registrarse en el sistema, deben ingresar un nombre de usuario y una contraseia. La
contrasefia debe constar de al menos 7 caracteres, de los cuales 1 debe ser una letra mayuscula, 1
un simbolo general y 2 numeros.
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Nota: Si anteriormente ya se han postulado a concursos/convocatorias de la Oficina realizados a
través del sistema de e-solicitud, debido a un cambio en la forma de acceso al e-sistema, la proxima
vez que ingresen deberan establecer un nombre de usuario en lugar de la direccion de correo
electronico que utilizaban anteriormente. EI nombre de usuario que elijan se utilizara para todos
los accesos futuros al e-sistema.

Después del registro y la creacion de su cuenta de usuario, recibirdn un mensaje de activacion de
su cuenta en la direccion de correo electronico ingresada en sus datos de usuario. Hagan clic en el
enlace del mensaje recibido para completar el registro. Solo entonces podran acceder a la e-
solicitud con su nombre de usuario y contrasefia para comenzar a completar el formulario.

Si han olvidado su contrasefia, deben hacer clic en “Zaboravili ste lozinku?” y seguir las
instrucciones. Si aun asi no logran acceder a la Cuenta de Usuario, serd necesario registrar una
nueva Cuenta de Usuario desde el principio, para lo cual necesitardn una direccion de correo
electronico completamente nueva que no hayan utilizado en el registro y activacion inicial.

Nueva solicitud

La postulacion en si comienza seleccionando el botdon “Moji zahtjevi” en la barra de herramientas
de la aplicacion en la parte superior de la pagina y eligiendo el concurso/convocatoria al que se
postulan o la categoria de solicitante elegible en cuyo nombre presentan el proyecto: Convocatoria
Publica para el afio 2026 — organizaciones sin fines de lucro (Categoria A), Convocatoria Publica
para el afio 2026 — personas fisicas (Categoria B), Convocatoria Publica para el ano 2026 —
personas vulnerables pertenecientes al pueblo croata fuera de la Republica de Croacia
(Categoria C).

Una vez registrados y tras haber seleccionado una de las convocatorias, podran comenzar a
completar la solicitud seleccionando el boton Kreiraj zahtjev.

Completar la solicitud consta de varios pasos:

Datos basicos,

Datos sobre el solicitante del programa/proyecto,
Datos sobre el programa/proyecto,

Evaluacioén y sostenibilidad del programa/proyecto,
Presupuesto del programa/proyecto,

Adjuntos (carga de archivos adjuntos).

AN S
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Siguiendo estos pasos y grupos de preguntas, procederan a completar el formulario de solicitud,
en el cual es necesario llenar todos los campos vacios con los datos de su postulacion y del
programa/proyecto.

NOTA: ;Después de completar cada campo, es necesario guardar los datos ingresados (botén
Spremi)!

Si no se han completado todos los campos requeridos, al enviar la solicitud aparecera un aviso en
rojo indicando el paso y el campo que falta completar. En ese caso, deberan regresar a dicho
campo/paso, completar los datos solicitados, guardarlos y, posteriormente, enviar la solicitud.

El formulario de e-solicitud se puede ir completando en varias ocasiones; solo es necesario guardar
los datos tras ingresarlos. Durante ese tiempo, su solicitud quedara guardada en estado “u izradi™/
“en elaboracion”, lo que les permite salir de la pantalla y continuar completandola més adelante
cuando su tiempo se lo permita.

Agregar adjuntos

En el Paso 6: Prilozi, es necesario cargar los adjuntos y la documentacion obligatoria, asi como
los opcionales (si corresponde), segin se especifica en la Convocatoria Publica. Cada adjunto se
carga haciendo clic en “Dodaj”/”Agrega” junto al documento correspondiente, seleccionando el
archivo y haciendo clic en el boton “Spremi”/”Guardar”.

Cada uno de los adjuntos cargados se puede eliminar haciendo clic en el boton “Obrisi
datoteku”/”Eliminar archivo” o descargar haciendo clic sobre el archivo cargado.

Aclaraciones adicionales sobre los adjuntos:

Certificado bancario

Uno de los adjuntos obligatorios que los solicitantes deben cargar en el sistema es la certificacion
bancaria con los datos bancarios de la cuenta en divisas de la organizacion o del solicitante. En
dicha certificacion deben constar claramente todos los datos relevantes del titular de la cuenta
(nombre de la organizacién o del solicitante, direccién, numero de cuenta) y los datos del banco
(nombre del banco, direccion, SWIFT).

Asimismo, es importante que el certificado contenga toda la informacidon necesaria para una
transaccion internacional exitosa, de acuerdo con las normas y requisitos del pais de origen del
solicitante.
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Ejemplos de datos que pueden ser obligatorios segun el pais:
e IBAN (International Bank Account Number) — para paises que utilizan el sistema IBAN
(p. €j., paises de la UE)
e Codigo SWIFT/BIC — para la identificacion internacional del banco
¢ Routing Number / ABA Number — para los Estados Unidos
e CBU (Clave Bancaria Uniforme) — para Argentina, México
e CPF/CNPJ (Numero de cuenta) — Brasil
e CCI (Codigo Interbancario) — Chile
¢ BSB Number — para Australia
e Sort Code — para el Reino Unido
e Transit Number — para Canada

Certificado del tribunal competente

El e-certificado, la copia del original o la copia cotejada deben cargarse en el sistema. El e-
certificado debe contener todos los elementos de un documento electronico para ser aceptado. En
caso de que el solicitante no pueda obtener dicho certificado durante el periodo de postulacion,
estara obligado a cargar en el sistema la constancia del 6rgano competente de haber solicitado la
expedicion del certificado durante dicho periodo y enviarla por correo postal una vez recibida.

Entrega y envio de la solicitud

Si se han completado todos los pasos, para la entrega definitiva del formulario de e-solicitud es
necesario seleccionar el boton “PoSalji”/”Enviar”, tras lo cual ya no serd posible editarlo. Por lo
tanto, les aconsejamos verificar una vez mas todos los datos del formulario antes de seleccionar el
boton “Posalji”/”Enviar”, ya que posteriormente no podran modificarlos ni editarlos.

Antes de enviar el formulario de e-solicitud a través del sistema informatico, segun la
categoria del solicitante, es necesario descargar el adjunto correspondiente:

e “Izjava prijavitelja o tocnosti podataka — neprofitne organizacije — A kategorija”
/“Declaracion del solicitante sobre la exactitud de los datos — organizaciones sin fines
de lucro — Categoria A”,

e “Jzjava prijavitelja o to¢nosti podataka — fizicke osobe — B kategorija”/”Declaracion
del solicitante sobre la exactitud de los datos — personas fisicas — Categoria B”,

e “Izjava prijavitelja o to¢nosti podataka — ugroZeni pojedinac pripadnik hrvatskog
naroda izvan Republike Hrvatske — C kategorija”/”Declaracion del solicitante sobre
la exactitud de los datos — persona vulnerable perteneciente al pueblo croata fuera
de la Republica de Croacia — Categoria C”.
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El documento debe imprimirse y certificarse con la firma autdgrafa (de la persona
autorizada para representar a la organizacion sin fines de lucro/persona fisica/persona
vulnerable) y sello (solo certifican las organizaciones sin fines de lucro). El1 documento
firmado y sellado (si corresponde) debe cargarse en el sistema, y el original debe prepararse
para su envio por correo segun las instrucciones a continuacion.

Las organizaciones sin fines de lucro envian en formato impreso por correo postal inicamente la
Declaracion certificada del solicitante sobre la exactitud de los datos para organizaciones sin fines
de lucro, junto con el certificado del tribunal competente (con una antigiiedad no mayor a seis
meses) de que no se sigue un proceso penal contra la persona autorizada para representar a la
organizacion, y/o la constancia de que la persona autorizada no ha sido condenada mediante

sentencia firme por la comisioén de un delito penal (original o copia cotejada).

Las personas fisicas envian en formato impreso por correo postal unicamente la Declaracion
certificada del solicitante sobre la exactitud de los datos para personas fisicas, junto con el
certificado del tribunal competente (con una antigiiedad no mayor a seis meses) de que no se sigue
un proceso penal contra la persona fisica y/o la constancia de que no ha sido condenada mediante
sentencia firme por la comisioén de un delito penal (original o copia cotejada).

La persona vulnerable perteneciente al pueblo croata fuera de la Republica de Croacia tiene la

posibilidad de realizar la postulacion a la Convocatoria Publica de dos maneras y, en consecuencia,
entregar la documentacion: mediante la solicitud electrénica a través del sistema (en cuyo caso
envia en formato impreso por correo postal unicamente la Declaracion certificada del solicitante
sobre la exactitud de los datos junto con el certificado del tribunal competente, de antigliedad no
mayor a seis meses, de que no se sigue un proceso penal contra el solicitante y/o la constancia de
no haber sido condenado mediante sentencia firme por delito penal, original o copia cotejada) o
puede entregar la solicitud en formato impreso (en cuyo caso la solicitud debe contener la
totalidad de la documentacion indicada en el texto de la Convocatoria Publica).

La documentacion mencionada anteriormente debe enviarse por correo certificado a la
siguiente direccion:

SrediSnji drzavni ured za Hrvate izvan Republike Hrvatske
Ulica Pavla Subica 29, 10000 Zagreb, Republika Hrvatska

con la indicacion:

“za Javni poziv za prijavu posebnih potreba i projekata od interesa za Hrvate izvan
Republike Hrvatske u svrhu ostvarenja financijske potpore za 2026. godinu” (para la
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Convocatoria Publica de presentacion de necesidades especiales y proyectos de interés para los
croatas fuera de la Republica de Croacia con el fin de obtener apoyo financiero para el afio 2026)

El plazo para la presentacion de solicitudes en formato electronico e impreso es del 7 de
septiembre al 7 de octubre de 2026.

El formulario de e-solicitud o la parte electronica de la postulacion se puede entregar hasta el dia
del cierre de esta Convocatoria Publica hasta las 23:59 hora local (croata).

Al entregar el envio en la oficina de correos, se sugiere a los solicitantes conservar el comprobante
de la fecha de envio. Este puede servir como prueba del envio dentro del plazo en los casos en que
no sea posible determinar la fecha, haya retraso en la entrega o la correspondencia no llegue a la
direccion de la Oficina.

No se consideraran las solicitudes presentadas fuera del plazo establecido, las solicitudes
incompletas o que contengan discrepancias o partes inconformes con la Convocatoria Publica y la
documentacién requerida, las solicitudes no completadas en el e-formulario correspondiente a
través del sistema informadtico, ni las solicitudes no redactadas en los formularios prescritos para
la Convocatoria Publica que hayan sido presentadas de otra forma contraria al texto de la misma.

Revision de solicitudes

El solicitante puede acceder a la revision de sus solicitudes entregadas y de todos los datos
ingresados haciendo clic en “Moji zahtjevi”/”Mis solicitudes” en la barra de herramientas de la
aplicacion en la parte superior de la pagina y luego en “Predani”/”Entregadas” en el lado izquierdo
de la pantalla.

En caso de ser necesario, también tienen la posibilidad de crear una nueva solicitud seleccionando
la Convocatoria Publica correspondiente, haciendo clic en el boton “Kreiraj novi zahtjev”’/”Crear
nueva solicitud” e ingresando los datos de la manera ya descrita.

Pueden obtener informacion adicional sobre la presentacion de la solicitud en la direccion de
correo electronico: programi-projekti@hrvatiizvanrh.hr o los dias laborales de 10:00 a 15:00 horas
en los nimeros de teléfono:

Informacidn para solicitantes de Bosnia y Herzegovina
Servicio de proyectos y programas para croatas en Bosnia y Herzegovina
tel: +385(0)1/6444-651
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Informacién para solicitantes miembros de la minoria nacional croata
Servicio de proyectos y programas para la minoria nacional croata
tel: +385(0)1/6444-661

Informacidn para solicitantes de la didspora croata
Servicio de proyectos y programas para la diaspora croata
tel: +385(0)1/6444-688

Debido al alto volumen posible de consultas escritas, estas se resolveran por orden de recepcion.
Por ello, les pedimos su comprension si no reciben una respuesta escrita dentro de las 72 horas
posteriores al envio de su consulta. Asimismo, les informamos que no podemos garantizar una
respuesta a tiempo si la consulta escrita se recibe dentro de las 48 horas previas al vencimiento del
plazo de postulacion a la Convocatoria Publica.



